KEO - Moderni kancefa KEO - MK dodatek ke spisové sluZb

Dodatek dokumentace KEO-Moderni kancel& verze 7.40

PODACI DENIK - Soubor vSech jednotlivych DOSLYCH a VLASTNICHspmnosti.
- Kazdé pisemnosti séigéluje automaticky ptadovécislo pi evidenci do Podaciho
deniku. Pouze pisemnosti typu ,,0dpd¥, maji stejné ptadovécislo jako doSla
pisemnost.
- Podaci denik Ize vytisknout po jednotlivych ldig7 pisemnosti na jeden list).

SPIS - Soubor #kolika pisemnosti vztahujici se ke stejnécjY, tj. se stejnowenatkou
spisu Spisovou zn&u si zadava uzivatel.
- Spisova zn&a se uvadiip evidenci pisemnosti do Podaciho deniku.
- Spis niize obsahovat&kolik raznych skrnych arcli.

SBERNY ARCH - Soubor pisemnosti se stejngfalem jednacimdj).
- Jednotlivé pisemnosti ve&hém archu séadi véasovém sledu.
- MiZe obsahovat pouze ,doSlou pisemnost* a k ni ,o8gié¥mizZe jich byt vice).

PISEMNOST - DoSla nebo referentem vytiema ,zprava“ (textovy soubor), kter&ize mit
piipojeny jako pilohy ,dokumenty*”.
- Pisemnosti rozliSujeme:

-DOSLA = pisemnost, ktera byldijata podatelnou
) organizace,
-VLASTNI = pisemnost vznikla vlastni praci referenta

organizace (vystavena pisemnost).
- Kazda pisemnost ma jedime pdadovécislo — mimo pisemnost typu ,,odpai,
kterd ma stejné padovécislo jako zdrojova pisemnost.
- O kazdé pisemnosti se eviduji zakladni letiisia dané Udaje.
- Pisemnosti jeifidéleno ,nase‘tislo jednaci (dle padovéhatisla), neni-li pedem
vyplnéno uzivatelem. Pozor - neplést s ,jejiatislem jednacim (odesilatele), které se
také eviduje, ale ma pouze informativni charakter.
Existuje pouze jedna vazba: doSla pisemnost — adjfelastni pisemnost). Tato
vazba je zaji$ha automaticky (iizeni doslé pis.klavesou F8) nebogmit zménou
paoradovéhasisla.
V zakor 646/2004 se pisemnogika ,dokument”.

DOKUMENT - Elementéarni soubor dat, textovy soubor, obrazek,jakykoliv jiny soubor, ktery
Ize na pdita¢ umistit.

CiSLO JEDNACI - Cislo jednaci je tvrélvazano naifidélené pdadovécislo v Podacim deniku.
- Ozn&eni pisemnosti nebo skupiny pisemnosti, tykajigédeé ¥ci.
MiZe mit fiznou formu textovéhtetzce, a musi obsahovat Udaje:
- zkratka org.utvaru
- pafaddislo ( poradovécislo Podaciho deniku)
- rok

CJ ODESILATELE - Cislo jednaci partnera, které je uvedeno na doSknmiosti.
- Pro zpracovani v podatélKEO-MK ma pouze informativni charakter.

Cislovani pisemnosti v Podacim deniku

Jednotlivé pisemnosti dostavajitadovésislo, které se je s@asti Cisla jednaciho®, automatickyigéleného
pisemnosti. Pouze pisemnost typu ,odfatfvdostava stejnéislo jako ,zdrojova“ dosla pisemnost. Stejné pak je
i ,¢islo jednaci. V Podacim deniku je odgd\zatazena samostatmile ¢asového hlediska vzniku. V tiskovém
vystupu se odpa@d’ samostatéineprezentuje, ale je stasti vystupu doslé pisemnosti, na kterou se odptivid
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Prace s pisemnostmi

- Verze7.40 KEO-Moderni kancel& v oblasti ,Spisové sluzby“fesré dodrzuje zakon 646/2004 Sb.
v systému fidglovani ,Cj* a evidence odpasdi.

- Podaci denik slouzi k evidenci jednotlivych pisestitdokument) DOSLYCH i VLASTNICH
v ¢asovém sledu.

- Kazdé pisemnosti séipazujeporadoveécislo.

- VLASTNI pisemnost typuQDPOVED* na DOSLOU pisemnoshusi mit stejné pa&adovééislo a
stejnécislo jednaci jako dana DOSLA pisemnost.

- Paadovéislo je vzdy sotastiCISLA JEDNACIHO CJ).

- StrukturuCJ Ize uzivatelsky upravit.

- KaZdou DOSLOU pisemnost jieba tzv. ,vyidit* (uzawit) za pomoci klavesky8 (pisemna odpad’,
na wdomi telefonicky, faxem,...).

- Kazdou pisemnost je mozné&adit do ,SPISU‘ — nabizi seiselnik spid. Jeden spis fize obsahovat
nékolik pisemnosti (stiznymi Cj) k jedné ci.

V Moderni kancelé existuji dva fizné typy uzivate, ktefi mohou s pisemnostmi pracovat:
- PODATELNA,
- REFERENT

A jsou k dispozici d¥ zakladni funkce:
- evidence pisemnosti slouzi pouze k evidenci vytienych pisemnosti, event.kigojeni jiz
vytvorenych piloh,
- vytvareni vlastnich pisemnosti&etné evidence - funkce nejprve umozni vytyib pisemnost a poté ji
automaticky zaeviduje do Podaciho deniku.

Evidence pisemnosti )
Evidence pisemnosti (doslé nebo vlastni) slouzzeduzapisu informaci o této pisemnosti do PODACIHO
DENIKU. U evidence VLASTNI pisemnosti je ale mozZpiépojovat také jednotlivéiflohy event. i odesilat
internetem.

Vytvareni VLASTNi pisemnostivéetné evidence

Vytvareni VLASTNI pisemnosti se liSi od evidence tim, Zewoa v daném okamziku vytyiadanou pisemnost
a pripojuje k ni eventualni dokumenty. Po vyteai se tato pisemnost automaticky zaeviduje do PCB®
DENIKU.

Funkce pro praci s pisemnostmi

1) Evidence DOSLYCH pisemnosti do Podaciho deniku
- pisemna: F2 v nabidce ,PODACI DENIK komplet®,
- elektronicka: Shift F4 na dat.zpravv E-podatels.

2) Evidence VLASTNICH jiz vytvo¥enych pisemnosti do Podaciho deniku
- Evidence nové VLASTNI
- Shift F2 v nabidkach: - PODACI DENIK komplet,
- REFERENT-podaci denik.

- Evidence VLASTNI typu ,ODPO¥D*

- Stejné jako u evidence nové VLASTNI, pouzeigné zménit nabizené ,paradovééislo
pisemnost‘ na paradovégislo DOSLE pisemnosti, na kterou se odpovida. Berpnosti DOSLE se
automaticky se nasadi stav {igeno pisemnou odpadi“.

3) Vytvareni novych VLASTNICH pisemnosti ¥etné evidence do Podaciho deniku
- |ze pouzit nabidky: F2 v nabidce REFERENT-podaci denik,
- Shift F6 v nabidce DOPISY-SABLONY.
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4) Tvorba ODPOVEDI a evidence &chto VLASTNICH pisemnosti do Podaciho deniku
- F8 na DOSLE pisemnosti, na kterou se odpovida. Denpissti DOSLE se automaticky se nasadi
stav ,vyfizeno pisemnou odpasi“.

5) Vytvareni VLASTNICH pisemnosti bez evidence (be€j)
- F6 v nabidce DOPISY-SABLONY. Pisemnost neni zaevéghaww Podacim deniku.

Vazby pisemnosti
Jedinou vazbou mezi pisemnostmi je vazba:
DOSLA PISEMNOST <=> ODPQ@W (VLASTNI PISEMNOST)
Pouze u této vazby maji pisemnosti stejni@govécislo a stejnéislo jednaci.
Vazby pisemnosti k jedné&ai jsou dle zdkon&eSeny stejnym obsahem Udaje ,Spis”.

Realizace odpoudi
P¥i vyFizovani pisemnosti v Podacim deniku:

- klavesou [F8-VyFidit* na ,zdrojové" pisemnosti (pisemnosti, na kterou se odpovidahkci
»Pisemna odpo¥d™ v nabidce Podaciho deniku. Vazba mezi pisemnasmealizuje automaticky a
¢islo jednaci i ptadové je stejné.

nebo

- pri potizeni VLASTNI pisemnosti zimit patadovécislo nagislo doslé pisemnosti, na kterou se
odpovida

V nabidce DOPISY-SABLONY odp@d’ realizovat NELZE!

Format ¢&isla ,€isla jednaciho”

Jeden ze zakladnich format,Cj.*: atvar / €islo / rok
Uzivatelsky Ize format gnit pomoci uzivatelskych z&n v sestavach a formuiah,
kde v polozce | JPp01“ je pripraveno gkolik dalSich format.

Poznamky:

- Udaj ,rok* mize byt ve tvary'YneboYYYY

- Cislo jednaci se do evidovanych pisemnastomaticky nasazujejednotré a centralad v ramci
Podaciho deniku. Zgob nasazovanij* odpovida legislati¢.

- Cj obsahuje udaje:
- Udaj ,atvar*” je nasazovan dleifhlaseného referenta,
- Udaj fislo* je nasazovano dle padovéhaiisla (EX) pisemnosti,
- Udaj yok*“ je nasazovan podle aktualniho roku Podaciho denik

- P¥i vytvéareni odpodi klavesoUu=8 — pisemnéa odpod’ je ¢islo jednaci i vazba automaticky sprévn
nastavena.

- P¥i ,ruénim* zadanicisla jednaciho je odp&gnost za spravnostipo na uzivateli.

- Seznamy pisemnosti,&hé archy je mozné zobrazit i vytisknout pomocivkiy ShiftF6 Tisk.

- Pro vyhledavani pisemnosti v Podacim deniku pGflje mozné zranit tfidéni Podaciho deniku dle
,EVE" pomoci klavesyF5 (pohledy-zngna tidéni). Nasledn hledat klaveso&3.

- Odpovd Ize vyhledat klavesol7 pti pohledu v Podacim deniku.
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Prilohy:

Rekapitulace funkci pro praci s pisemnostmi

Nabidky:

PODACI DENIK komplet ~ (PODATELNA)

F2 - evidence DOSLE pisemnosti v Podacim deniku,
Shift F2 - evidence nové VLASTNI pisemnosti v Podacim Keni
F8 - vyfizeni DOSLE pisemnosti:

- tvorba nové VLASTNI pisemnosti a jeji evidencBadacim deniku,
- evidence jiz vytvéené VLASTNI pisemné odpeéi,
- oznaeni jiného zfisobu vyizeni DOSLE pisemnosti,

Poznamka U klavesyF8 je treba nejprve najit DOSLOU pisemnost, kterotizjeme.

REFERENT — Podaci denik (REFERENT)

F2 - vytvoreni nové VLASTN[ pisemnosti a jeji evidence v Pddadeniku,
Shift F2 - evidence nové VLASTNI pisemnosti v Podacim Keni
F8 - vyfizeni DOSLE pisemnosti:

- tvorba nové VLASTNI pisemnosti a jeji evidencBadacim deniku,
- evidence jiz vytveeneé VLASTNI pisemné odpeli,
- ozn&eni jiného zpsobu vyizeni DOSLE pisemnosti,

DOPISY-SABLONY (PODATELNA, REFERENT)

Shift F6 - vytvaieni nové VLASTNI pisemnosti za pouziti SABLONY ddsnce v Podacim deniku,
F6 - vytvareni nové pisemnosti bez jakékoliv evidence,
Funkce:

Vytvofit novou VLASTNI pisemnost a ihned ji zaevidovat
- REFERENT F2,
- DOPISY-SABLONY  -Shift F6,

Vytvorit novou VLASTNI pisemnost a neevidovat i
- DOPISYSABLONY - F6,

Vytvorit pisemnou odpo¥d’ na DOSLOU pisemnost a zaevidovat i

- REFERENT 8,
- PODATELNA -F8,
Pouze zaevidovat vytvéenou VLASTNI pisemnost
- REFERENT Shift F2,
- PODATELNA - Shift F2,
Pouze zaevidovat vytvéenou pisemnou odpoéd® na DOSLOU pisemnost
- REFERENT 8,
- PODATELNA -F8,

Zaevidovat DOSLOU pisemnost
- PODATELNA -F2

© 8.6.2006 , ALIS spol. s r.€eska Lipa stranad/5



KEO - Moderni kancefa

Piiklad obsahu Podaciho deniku:

KEO - MK dodatek ke spisové sluZb

Poradové NaseC]. Spis Typ | Poznamka

c¢islo

1. A/1/2005 | Stiznosti D Dosla pisemnost

2. A/2/2005 |Kanalizace |D Dosla pisemnost

3. A/3/2005 |Rod.dim \% Vlastni — novéa pisemnost

4, A/4/2005 | Stiznosti D Dosla pisemnost

2. A/2/2005 |Kanalizace | V Vlastni -edpovéd’ na doSlou
pisemnost E¥: 2

5. A/5/2005 |Kanalizace | V Vlastni — nova pisemnost

6. A/6/2005 |Kanalizace | V Vlastni — nova pisemnost

7. A/7/2005 |Kanalizace |D Dosla pisemnost edpovéd’ na
vlastni pisemnost E¥:2

8. A/8/2005 |Kanalizace | D Dosla pisemnost

7. A/7/2005 |Kanalizace | V Vlastni -edpovéd’ na doslo

pisemnost E¥: 7

a) Z vySe uvedenéhdigladu Podaciho deniku vyplyva:

Odpowd na doSlou

Odpowd na doSlou

Existuji ti spisy: Stiznosti
Rod.dim
Kanalizace
- Spis ,Stiznostl’ obsahuje d¥ nezavislé pisemnosti: ¢j. A/1/2005 (ex. 1 dosla)
¢j. A/4/2005 (ew. 4 dosla)
- Spis ,Rod.diim" obsahuje jednu pisemnost: ¢j. A/3/2005 (ew. 3 vlastni)
- Spis Kanalizace' obsahuje pisemnosti: ¢j. AJ2/2005 (ew.2 dosla)
&j. A/2/2005 (ew.2 odpo¥d)
&j. A/5/2005 (ew.5 vlastni)
&j. A/6/2005 (ew.6 vlastni)
¢j. AI7/2005 (ew.7 vlastni)
&j. AI7/2005 (ew.7 odpowd)
&j. A/I8/2005 (ew.8 dosla)
b) Tisk Podaciho deniku bude schématicky vypadat:
stranac.1
1. dosla pisemnost ---
2. dosla pisemnost odpa¥ na doslou pisemnost
3. --- vlastni pisemnost
4. dosla pisemnost ---
5, --- vlastni pisemnost
6. --- vlastni pisemnost
7. doSla pisemnost odp&d na dosSlou pisemnost
stranac.2
8. dosla pisemnost ---
Zpracoval: ing.Vladimir Grosmut
Dne: 8cervna 2006
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